
R8 児童引き渡しマニュアル 
防災係 

１．目的  非常時に、児童を保護者に安全かつ速やかに引き渡すことを目的とする。  

     目的達成のために、実地訓練を行うことを通して、児童、保護者、学校職員がその  

     方法を十分理解するとともに、適切な行動ができるようにする。  

 

２．想定  地震警戒宣言発令時、学校火災、不審者侵入時等の学校災害が発生した時  

 

３．場所  湖南小学校体育館 

      湖南小学校校庭（小雨時などは、児童の健康を考慮して体育館若しくは各教室）  

       ※隔年で体育館と校庭を交代して、訓練を行う。（H29 体育館 H30 雨天体育館） 

 

４．行動マニュアル 

 行     動 

１．緊急避難 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．対応協議 

 

 

３．メール配信 

 で連絡 

 

 

  

 

 

 

 

 

４．引き渡し 

  準備 

 

 

 

  

 

５．保護者到着 

    校長 

 

 

 

【避難先】体育館(校庭)・各教室 

体育館 (校庭) 

 ①避難訓練の場所に各学級名簿順２列の並び方で校庭に集合させ、  

  全員の集合の確認をする。（担任は健康観察カード・携帯持参）  

 ②学級担任→学年主任に報告  

 ③学年主任→教頭先生に報告する。  

   （○年、在籍○名、欠席○名、現在数○名、全員集合しました。）  

各教室 

  ①教室内で学級児童の確認をする。  

  ②学級担任→学年主任に報告 

 ③学年主任→教頭先生に報告する。  

 

【校長、教頭、教務主任、安全主任】 

＊引き渡しの有無、開始時刻、引き渡し場所の決定 

 

☆保護者引き渡し決定 → 引き渡し連絡 

 ①教頭、教務主任 →メール配信 

  ※メールが届かなかった家庭へは学級担任から連絡。  

  「災害発生（発生のおそれ）があり、児童を引き渡します。各家庭は  

   学校体育館（校庭、各教室）に迎えに来て下さい。なお、引き渡し 

   開始時刻は  時  分からです。」 

 ②学級担任は児童を待機させ、安全を確保。  

  ＊状況により、児童は教室に戻って帰りの準備をし、教室でかばんを 

   持って整列 

 

☆各クラス男女混合名簿順２列の並び方で整列（体育館・校庭）。  

 ・児童名簿、健康観察カード（事務主任）、緊急時連絡票（理科専科）  

  体育館（校庭）へ持参  

 ※保護者誘導係 並んでいただく場所に、学級名が分かるよう表示。  

                  保護者を待機場所（後方）に誘導する。  

  ※学級担任 （理科専科）より緊急時連絡票ファイルを受け取り、  

        学級名が分かるようファイルを高く掲げる。  

（設定時刻になったら） 

「これから保護者への引き渡しを行います」（放送等） 

保護者に引き渡し 

 ※ 引き渡し方法についての説明（教頭または学級担任）  

 ※ 保護者への引き渡し（各クラス担任）  



５．引き渡し方法について 

        教頭 

 

 

      誘導係 

      保護者 

 

校 長 先 生 の 話 

（ ３ 分 程 度 ） 

     

    教頭 

 

 

    保護者 

 

    担任 

 

 

    保護者 

 

 

       誘導係 

     

 

    担任 

    教頭 

 

    校長 

 

 

 

「保護者の皆さん、お子さんのクラスの前にクラスごと２列で並んでくださ 

い。兄弟姉妹がいる 保護者の皆さんは、先に下の学年のお子さんの所に 並

んでください。」 

保護者を誘導する。 

クラス名の書かれたファイルを見て、１列にならぶ。 

 

児童･保護者に向かって引き渡し訓練の意味、緊急時の家族の避難について話

す。最後に「これから保護者への引き渡しを行います」   

 

「児童名と続柄、引き取り者のお名前を学級担任に伝えてください。  

 担任が確認したら、引き取ってください。そのままお帰りください。」  

 

前に進み、学級担任に「児童名」と「続柄」「引き取り者名」を言って用紙

に日付と自分の名前を書き、児童を引き取る。 

「児童名」と「続柄」「引き取り者名」を聞き、用紙の所定の場所に日付と

名前を記入していただいた上で、児童を引き渡す。 

   

兄弟がいる場合は、上の学年の子のクラスの列の後ろから入って、同様にし

て引き取る。 

 

速やかに帰っていただくよう声をかけ、人の流れがスムーズにいくよう  

にする。 

 

教頭先生に全員引き渡し終了の報告をする。 

校長先生に全員引き渡し終了の報告をする。 

  「全員の児童の引き渡しが終了しました。」  

引き渡し訓練の終了の合図をする。 

 「引き渡し訓練終了。」  

※この時点で引き取りに来ていない保護者には連絡して、以後事務室で待機、 

引き渡しを行う。 

 

 ※西山三校（諏訪西中学校・湖南小学校・豊田小学校）申し合わせ  

  基本的に自家用車は乗り入れないが、ケースによって自家用車にて引き渡しの場合は、 

  西中校門から入り、湖南小校門から出る。  

  （校舎付近の道を通る場合も、校庭乗り入れの場合も）  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 《 引き渡し場所》  

 

 【校庭の場合】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 防災倉庫  

                                              ※各クラス２列 
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     三角コーンに学級名を表示 
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   引き取った後の帰り 

 

 

 

                 校   舎 

 

 

    ※担任から児童を引き取ったら、保護者の列の 

      後ろをまわり、プールの校舎側（理科室前へ出る 

  階段）から、帰ってもらう。 

 

 

      ◎専科の先生方 保護者の誘導をお願いします。 
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 【体育館の場合】                               ※各クラス２列 
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                                                                     ☆教頭   
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          イスへ学級名を表示                                                     
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児童が避難するまでの保護者の待機場所                       

 

 

 

 

 

 

 

  

                        

          ◎専科の先生方 保護者の誘導をお願いします。 

 

 

 

 

 

 

                                 

※児童は、体育館入場の際、上履きを下駄箱に置き、下履きと傘を持って入場する。 

※出口手前の床にブルーシートを敷き、その上で下足を履いてもらう        
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